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Administrasi dan Keuangan pada AJB BumiPutera 1912 KCB Sekip 
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ruang kantor termasuk penyusunan tata letak meja dan peralatan kantor serta 
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The final report writer about The Role of Office Layout to Smooth The Work 
Activities and Work Simplication Employees of Unit Admininstration and 
Financial in AJB BumiPutera 1912 KCB Sekip Palembang.  The writer obtained 
the data by using the method of interviews, observation, questionnaires and 
literature study.  The results of questionnaire was anaylized by using the 
Sudijono’s formula (2009).  The writer found that the office in Unit 
Administration and Financial was not appropriate yet with the principles and 
techniques of the office layout arrangement.  First, distance of the table.  The 
second, they were not attention of the physical environment conditions like a 
lighting setting of the head administration and financial room was not comfortable 
for the employee to do his activities.  And the last, the work flow wasn’t clear.  
Based on the finding, the writer suggests to the company should rearrange their 
office layout especially, distance of the table between 80 cm and 120 cm, they 
should set the lighting in the head of administration and financial room, and to 
make the work flow be clear for the process entry data.  Therefore the situation to 
be better and employees will be fast to completing the tasks and the work 






























HALAMAN JUDUL  ........................................................................................     i 
HALAMAN PERSETUJUAN  ........................................................................    ii 
SURAT PERNYATAAN TIDAK PLAGIAT  ................................................   iii 
HALAMAN PENGESAHAN PENGUJI  .......................................................   iv 
HALAMAN MOTTO DAN PERSEMBAHAN  ............................................     v 
KATA PENGANTAR  ......................................................................................   vi 
UCAPAN TERIMA KASIH  ...........................................................................  vii 
ABSTRACT  ......................................................................................................   ix 
DAFTAR ISI  .....................................................................................................    x 
DAFTAR TABEL  ............................................................................................ xiii 
DAFTAR GAMBAR  ........................................................................................ xiv 
DAFTAR LAMPIRAN  ....................................................................................  xv 
 
BAB I    PENDAHULUAN 
 1.1  Latar Belakang Pemilihan Judul  ....................................................   1 
 1.2  Perumusan Masalah  .......................................................................   3 
 1.3  Ruang Lingkup Pembahasan...........................................................   4 
 1.4  Tujuan dan Manfaat  .......................................................................   4 
 1.4.1 Tujuan Penulisan ....................................................................   4 
 1.4.2 Manfaat Penulisan  .................................................................   4 
 
 1.5  Metodologi Penelitian  ....................................................................   5 
   1.5.1 Ruang Lingkup Penelitian  .....................................................   5 
   1.5.2 Jenis dan Sumber Data  ..........................................................   5 
   1.5.3 Teknik Pengumpulan Data  ....................................................   6 
   1.5.4 Populasi dan Sampel  .............................................................   6 
   1.5.5 Analisis Data  .........................................................................   7 
 
BAB II   TINJAUAN PUSTAKA 
 2.1  Pengertian Manajemen Kantor  ......................................................   9 
 2.2  Pengertian Tata Ruang Kantor  .......................................................   9 
 2.3  Tujuan Tata Ruang Kantor .............................................................   9 
 2.4  Pedoman Penyusunan Tata Ruang Kantor  ..................................... 10 
 2.5  Asas-asas Tata Ruang Kantor ......................................................... 10 
 2.6  Jenis-jenis Tata Ruang Kantor  ....................................................... 11 
 2.7  Teknik Penyusunan Tata Ruang Kantor Yang Baik  ...................... 11 
xi 
 
 2.8  Langkah-langkah Dalam Merancang Tata Ruang Kantor  ............. 13 
 2.9  Persyaratan Lingkungan Fisik Kantor  ........................................... 13 
2.10 Pengertian Aktivitas Kerja  ............................................................. 17 
2.11 Mengukur Aktivitas Kerja Manusia................................................ 18 
2.12 Keberhasilan Aktivitas Kerja .......................................................... 19 
2.13 Penyederhanaan Kerja  ................................................................... 19 
2.14 Studi Gerak dan Waktu  .................................................................. 19 
   
BAB III KEADAAN UMUM PERUSAHAAN 
            3.1  Sejarah Singkat Perusahaan  .............................................................. 24 
            3.2  Visi dan Misi Perusahaan  .................................................................. 25 
 3.2.1 Visi Perusahaan  ..................................................................... 25 
 3.2.2 Misi Perusahaan  .................................................................... 25 
 3.3  Struktur Perusahaan  ....................................................................... 26 
 3.4  Pembagian Tugas  ........................................................................... 26 
 3.5  Tata Ruang Yang Diterapkan Unit Administrasi dan 
         Keuangan Pada AJB BumiPutera 1912 Kantor Cabang 
         Sekip Palembang  ........................................................................... 29 
3.6  Alur Kerja Unit Administrasi dan Keuangan Pada  
       AJB BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang  .............. 33 
 
BAB IV HASIL DAN PEMBAHASAN 
 4.1  Penataan Tata Ruang Kantor Unit Administrasi 
                      Sesuai Asas dan Teknik Tata Ruang Kantor Yang Baik 
                      dan Pengaturan Lingkungan Fisik Berupa Penerangan 
                      Cahaya Yang Baik  ......................................................................... 37 
  4.1.1  Susunan dan Jarak antar Meja Kerja Sesuai dengan  
           Asas dan Teknik Tata Ruang Kantor Yang Baik  ................. 39 
  4.1.2  Pengaturan Lingkungan Fisik Berupa Penerangan  
           Cahaya Yang  Baik Pada Unit Adminisi dan Keuangan  ..... 40 
4.2  Perbaikan Rangkaian Alur Kerja Unit Administrasi  
       dan Keuangan Untuk Lebih Menghemat Tenaga, Ruang 
       dan Waktu  ....................................................................................... 41 
4.3 Peranan Tata Ruang Kantor dalam Memperlancar Aktivitas  
      Kerja dan Penyederhanaan Kerja Karyawan Unit Administrasi  
      dan Keuangan ................................................................................... 47 
 
BAB V  KESIMPULAN DAN SARAN 
5.1  Kesimpulan  ..................................................................................... 49 








































Tabel                                   Halaman 
2.1  Pengaruh Psikologis Warna terhadap Perasaan dari Segi  
       Suhu, Jarak dan Kejiwaan  ...........................................................................16 
3.1  Hasil Pengolahan Data Tata Ruang Kantor Unit 
Administrasi dan Keuangan Pada AJB BumiPutera 
1912 Kantor Cabang Sekip Palembang  ..................................................... 34 
4.1  Gradasi Skala  ............................................................................................. 37 


























Gambar                Halaman 
3.1  Struktur Organisasi AJB BumiPutera 1912  
Kantor Cabang Sekip Palembang  ...............................................................26 
3.2  Tata Ruang Kantor Unit Administrasi dan Keuangan Pada  
AJB BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang  ..........................32 
3.3  Alur Kerja Unit Administrasi dan Keuangan Pada  
AJB BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang  ..........................33 
4.1  Perbaikan Rangkaian Alur Kerja Unit Administrasi dan Keuangan 
       Pada AJB BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang  .................43 
4.2  Denah Usulan Tata Ruang Kantor Unit Administrasi dan Keuangan 
























1.  Permohonan Surat Pengantar Pengambilan Data 
2.  Surat Permohonan Izin Pengambilan Data 
3.  Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 
4.  Surat Kesepakatan Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing II 
5.  Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 
6.  Lembar Bimbingan Laporan Akhir Pembimbing I 
7.  Lembar Rekomendasi Laporan Akhir (LA) 
8.  Kartu Kunjungan Mahasiswa  
9. Daftar Hasil Wawancara Dengan Kepala Administrasi dan Keuangan Pada   
AJB   BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang 
10.  Daftar Hasil Kuesioner Dengan Kepala Administrasi dan Keuangan Pada   AJB   
BumiPutera 1912 Kantor Cabang Sekip Palembang 
11.  Lembar Revisi Ujian Laporan Akhir (LA) 
12.  Lembar Pelaksanaan Revisi Ujian Laporan Akhir (LA) 
 
 
 
 
 
 
 
